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I. MARCO NORMATIVO APLICABLE

A. Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST)

Los articulos 104 a 125 del CST regulan en forma especifica el Reglamento Interno de
Trabajo. El articulo 104 lo define como el conjunto de normas que determinan las
condiciones a que deben sujetarse el empleador y los trabajadores en Ia prestacion
del servicio. El articulo 105 establece la obligacion de adoptarlo para toda empresa
que ocupe mds de cinco (5) trabajadores de cardcter permanente en empresas
comerciales, o mds de diez (10) en las industriales, o mds de veinte (20) en las agricolas,
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ganaderas o forestales. El articulo 106 fija el contenido minimo; el 107 senala el
procedimiento de depdsito; el 108 establece el contenido obligatorio; los articulos 111 a
125 regulan el regimen disciplinario y las normas sustantivas de cardcter individual.

B. Ley 789 de 2002

Modlificé la jornada laboral maxima legal (articulo 25), flexibilizé el trabajo en domingo
y festivo, e introdujo cambios al régimen de horas extras y recargos. También regulo la
Jjornada parcial (articulo 2) y amplié las posibilidades de contratacion a término fijo.

C. Ley 1010 de 2006 — Acoso Laboral

Define, clasifica y sanciona el acoso laboral. Obliga a las empresas privadas a
incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo mecanismos de prevencion,
correccion y sancion del acoso laboral (articulo 9).

D. Ley 1562 de 2012 — Sistema de Gestion de SST

Transforma el Programa de Salud Ocupacional en el Sistema de Gestion de Ia
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Define la obligacion de afiliacion al Sistema
General de Riesgos Laborales y las responsabilidades del empleador frente a la salud
y seguridad de los trabajadores.

E. Decreto 1072 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo

Compila las nhormas laborales reglamentarias. El Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6
regula el SG-SST (arts. 2.2.4.6.1 y ss.). Fija los estandares minimos del SG-SST segun
Resolucion 0312 de 2019 del Ministerio del Trabajo.

F. Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013 — Proteccién de Datos Personales

Establece los principios y obligaciones en materia de tratamiento de datos personales.
Obliga al empleador a obtener autorizacion del trabajador, mantener bases de datos
actualizadas y seguros, y contar con una Politica de Tratamiento de Datos.

G. Ley 2191 de 2022 — Desconexién Laboral

Garantiza el derecho de los trabajadores a no ser contactados por asuntos laborales
fuera de Ila jornada de trabajo. Obliga al empleador a establecer una politica de
desconexion laboral. Las infracciones se consideran acoso laboral. Aplica a
trabajadores en modalidad de teletrabajo, trabajo en casa y trabajo hibrido.

H. Ley 2101 de 2021 - Reduccién de Jornada Laboral.

Norma que tuvo por objeto reducir la jornada laboral semanal de manera gradual, sin
disminuir el salario ni afectar los derechos adquiridos y garantas de los trabajadores.

I. Ley 2466 de 2025 - Reforma Laboral.

Norma que tuvo por objeto adoptar una reforma laborapara el trabajo digno y decente
en Colombia, buscando el respeto a la remuneracidn justa, bienestar integral, la
promocién del didlogo social, las garantias para el acceso a la seguridad social y
sostenibilidad de los empleos desde el respeto pleno a los derechos de los trabajadores
asi como el favorecimiento a la creacion de empleo formal en Colombia.
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J. Normativa de igualdad y no discriminacién

La Constitucion Politica (articulos 13, 43 y 53), el CST (articulo 10), Ia Ley 1010 de 2006, la
Ley 823 de 2003 (equidad de género), la Ley 361 de 1997 (personas con discapacidad),
la Ley 1482 de 2011 (antidiscriminacion), la Ley 2080 de 2021 (personas con
discapacidad) y los Convenios 100 y 111 de la OIT (incorporados al bloque de
constitucionalidad) conforman el marco de igualdad en el empleo.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO | — DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Objeto. El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene por objeto
establecer las normas, condiciones y disposiciones que regulan las relaciones laborales
entre BASSA STUDIO S.AS. (en adelante, 'la Empresa') y sus trabajadores, garantizando
el orden, la armonia, el respeto mutuo y la eficiencia en la prestacidn del servicio.

ARTICULO 2. Ambito de aplicacién. E| presente Reglamento aplica a todos los
trabajadores vinculados con la Empresa mediante contrato de trabajo, con
independencia de su modalidad (término fijo, indefinido, por obra o labor), cargo, nivel
jerarquico o lugar de prestacion del servicio, incluyendo el trabajo en modalidad de
teletrabajo, trabajo en casa y trabajo hibrido.

ARTICULO 3. Identificacién de la Empresa. Razon social: BASSA STUDIO S.AS. NIT:
900.763.052-1. Matricula Mercantil No.: 02488713 — Camara de Comercio de Bogota.
Domicilio principal: Bogota D.C. Direccion: Carrera 16 A No. 86 A-65 Oficina 202, Bogota
D.C. Teléfono: 5305763. Correo electronico institucional: info@bassa.studio.
Representante Legal: Rodrigo Jiménez Moreno, C.C. No. 80.815.135.

ARTICULO 4. Actividad econémica y objeto social. BASSA STUDIO S.AS. tiene como
objeto principal el desarrollo de proyectos arquitecténicos, que comprenden disefos,
remodelaciones, decoracidn, creacién y produccién de elementos decorativos.
Asimismo, podra realizar cualquier otra actividad econdmica licita tanto en Colombia
como en el extranjero. La Empresa se encuentra inscrita bajo los cddigos CIIU 7112
(actividad principal), 4330 (actividad secundaria) y 4311 (otras actividades), conforme al
registro ante la Cdmara de Comercio de Bogotd. El presente Reglamento rige para
todas las actividades econdmicas que desarrolle la Empresa.

ARTICULO 5. Fundamento juridico. E| presente Reglamento es adoptado por BASSA
STUDIO SAS. en cumplimiento de los articulos 104 a 125 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, la Ley 789 de 2002, la Ley 1010 de 2006, la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de
2015, la Ley 1581 de 2012, la Ley 2191 de 2022 y demas normas laborales, de seguridad
social y de proteccidon de datos personales vigentes en Colombia.
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ARTICULO 6. Principios orientadores. La Empresa reconoce y acata los principios
constitucionales y legales del trabajo, en especial: (i) la primacia de la realidad sobre las
formas; (ii) la irrenunciabilidad de los derechos laborales minimos; (iii) la in dubio pro
operario; (iv) la igualdad y no discriminacion; (v) la buena fe contractual; (vi) la dignidad
humana; y (vii) la proteccidn especial a grupos vulnerables.

ARTICULO 7. Jerarquia normativa. Las disposiciones del presente Reglamento se
interpretan y aplican en consonancia con la Constitucion Politica, los tratados
internacionales del trabajo ratificados por Colombia, el Cédigo Sustantivo del Trabajo,
las leyes especiales y los contratos individuales de trabajo. En caso de contradiccion,
prevalece la norma mas favorable al trabajador.

ARTICULO 8. Contrato de trabajo individual. Las clausulas del contrato individual de
trabajo pactadas con cada trabajador prevalecen sobre las disposiciones del presente
Reglamento cuando sean mas favorables a aquel. El contrato individual no puede
desmejorar las condiciones minimas establecidas en la ley ni en el presente
Reglamento. La Empresa vinculara a los trabajadores, como regla general, mediante
contrato de trabajo a término indefinido. Excepcionalmente podran celebrarse
contratos a término fijo, de prestaciéon de servicios, por la duracién de una obra o labor
determinada o para ejecutar un trabajo ocasional, accidental o transitorio, en los casos
y bajo los requisitos establecidos en la legislaciéon vigente. Los contratos a término fijo,
los contratos de prestacion de serviciosy los contratos por obra o labor deberdn cumplir
las formalidades, limites y requisitos legales aplicables

CAPITULO Il — CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 9. Proceso de seleccion. La vinculacién de trabajadores a BASSA STUDIO
S.AS. se realiza mediante proceso de selecciéon objetivo, basado en criterios de mérito,
competencia, idoneidad y capacidad para el cargo. Dado el caracter creativo y técnico
de la actividad de la Empresa, los procesos de seleccion podran incluir evaluaciones de
portafolio, pruebas de disefio o arquitectura y entrevistas técnicas, segun el perfil
requerido. La Empresa garantiza igualdad de oportunidades en el acceso al empleo, sin
distinciéon por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religidn, opinidn
politica, orientacidon sexual, identidad de género, condicién de salud o discapacidad.

ARTICULO 10. Documentos de vinculacién. Para formalizar la vinculacidon, el
trabajador debe entregar los siguientes documentos: (i) fotocopia de documento de
identidad; (ii) hoja de vida con soportes; (iii) diplomas y certificados de estudio o
formacidon exigidos para el cargo; (iv) certificaciones laborales de empleos anteriores; (v)
certificado de antecedentes judiciales (cuando aplique por naturaleza del cargo); (vi)
examen médico de ingreso; (vii) demas documentos exigidos por razdn de la naturaleza
del cargo. La Empresa tratard los datos personales conforme a la Ley 1581 de 2012.
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ARTICULO 11. Contrato de trabajo. Todo trabajador debe suscribir por escrito su
contrato de trabajo antes de iniciar labores, en el que se especificaran como minimo:
naturaleza del trabajo, lugar de prestacion del servicio, cuantia de la remuneracién,
forma y periodos de pago, duracidén del contrato y beneficios o condiciones especiales
pactadas. La falta de contrato escrito no impide el reconocimiento del vinculo laboral ni
de los derechos derivados de él.

ARTICULO 12. Confidencialidad de la informacion de seleccion. Los documentos,
pruebas y datos personales recopilados durante el proceso de seleccidn seran tratados
con estricta confidencialidad. Los candidatos no seleccionados podran solicitar la
devolucidén o destruccién de sus documentos conforme a la politica de proteccién de
datos personales de la Empresa.

CAPITULO Il — PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 13. Definicién y limites. E| periodo de prueba es la etapa inicial del contrato,
cuyo objeto es que las partes aprecien mutuamente las ventajas de la relacion laboral.
Solo puede pactarse por escrito en el contrato de trabajo. No puede exceder dos (2)
meses. En contratos a término fijo inferior a un ano, no podra ser superior a la quinta
parte del término inicialmente pactado, sin exceder en ningun caso los dos (2) meses.
(CST, articulo 78).

ARTICULO 14. Efectos juridicos. Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes
puede dar por terminado el contrato de trabajo unilateralmente, sin previo aviso y sin
gue haya lugar al pago de indemnizacion. No obstante, si el trabajador es sujeto de
proteccion especial (fuero de maternidad, discapacidad, entre otros), la terminacion
requerira autorizacién previa del Ministerio del Trabajo o decisién judicial, segun
corresponda. Durante el periodo de prueba el trabajador tiene derecho a todos los
beneficios de la seguridad social y demas derechos irrenunciables derivados de la
legislacion laboral.

ARTICULO 15. Prérroga y aplicacién en nuevos contratos. E| periodo de prueba no
podra prorrogarse ni renovarse. Si a la terminacion del contrato el trabajador se vincula
nuevamente a la misma empresa en el mismo cargo, no habra lugar a nuevo periodo
de prueba, salvo que el nuevo contrato corresponda a un cargo diferente y medie un
tiempo de interrupcién no inferior a seis (6) Mmeses.

CAPITULO IV — JORNADA LABORAL Y TRABAJO SUPLEMENTARIO

ARTICULO 16. Jornada ordinaria de trabajo. La jornada ordinaria de trabajo en la
Empresa serd la maxima establecida por la legislacion laboral vigente y, actualmente,

Pagina 5 de 38



BASSA STUDIO S.A.S | Reglamento Interno de Trabajo

correspondera a un maximo de cuarenta y dos (42) horas semanales, distribuibles de
comun acuerdo entre la Empresay el trabajador en cinco (5) o seis (6) dias a la semana,
garantizando un dia de descanso obligatorio y sin disminuciéon del salario. La
distribucion diaria podra ser variable dentro de los limites legales. Cuando el horario
comprenda trabajo nocturno o trabajo en dia de descanso obligatorio o festivo, se
reconoceran los recargos legalmente correspondientes. La jornada debera respetar en
todo caso los limites especiales previstos para trabajadores adolescentes y las demas
excepciones legales.

Paragrafo 1. En caso de que una norma juridica posterior a la expedicion de este RIT
reduzca la jornada maxima legal, la expresiéon “correspondera a un maximo de cuarenta
y dos (42) horas semanales” sera automaticamente sustituida por agquella que disponga
la nueva ley, sin necesidad de expedir un nuevo RIT.

ARTICULO 17. Jornada flexible y acumulada. La Empresa y el trabajador podran
acordar jornadas diarias flexibles, distribuidas hasta en seis (6) dias a la semana con un
dia de descanso obligatorio. En esta modalidad, la jornada diaria podra distribuirse de
manera variable, con un minimo de cuatro (4) horas continuas y un maximo de nueve
(9) horas diarias, siempre que no se exceda el promedio maximo legal de cuarentay dos
(42) horas semanales. Las horas comprendidas dentro de dicha jornada ordinaria
flexible no constituyen trabajo suplementario.

ARTICULO 18. Trabajo nocturno. Es trabajo nocturno el comprendido entre las 7:00
p.m.y las 6:00 a.m. Los trabajadores que presten servicios en jornada nocturna tendran
derecho al recargo nocturno que establezcan las normas juridicas legales y
reglamentarias vigentes.

ARTICULO 19. Horas extras o trabajo suplementario. Todo trabajo que exceda la
jornada ordinaria maxima o el limite acordado entre las partes constituye trabajo
suplementario o de horas extras. Para su realizacidon se requiere: (i) autorizacion previa
y escrita de la Empresa; (ii) que el trabajador se encuentre en condiciones aptas para
prestarlo. El nUmero maximo de horas extras permitido por la ley es de dos (2) horas
diarias y doce (12) semanales. Por el trabajo extra o suplementario los trabajadores
tendran derecho al recargo equivalente que establezcan las normas juridicas legales y
reglamentarias vigentes para el momento de prestacién del servicio.

La Empresa llevara un registro del trabajo suplementario de cada trabajador, en el que
se indigue la actividad desarrollada, el ndmero de horas laboradas y si estas fueron
diurnas o nocturnas. El trabajador podra solicitar la relacidn de las horas extras
laboradas, junto con el soporte correspondiente al pago.

ARTICULO 20. Registro y control de jornada. La Empresa implementara sistemas de
registro y control de jornada (reloj biométrico, sistema digital u otros) para garantizar el
cumplimiento de la jornada y el pago correcto de los recargos por trabajo
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suplementario. El registro de jornada es un mecanismo de gestidon y no un instrumento
de vigilancia permanente del trabajador.

ARTICULO 21. Descanso intrajornada. Los trabajadores tendran derecho a un
descanso para tomar alimentos dentro de la jornada laboral, de conformidad con el
horario que establezca la Empresa. Este periodo de descanso, cuando sea de al menos
treinta (30) minutos, no se computa como tiempo de trabajo salvo pacto en contrario.

ARTICULO 22. Teletrabajo, trabajo en casa y trabajo hibrido. Dada la naturaleza del
objeto social de BASSA STUDIO S.AS. — que comprende actividades de disefo y
produccidn creativa susceptibles de ejecutarse con herramientas digitales — la
Empresa podra implementar modalidades de trabajo remoto, hibrido o trabajo en casa,
segun lo acuerde con cada trabajador. Los trabajadores bajo estas modalidades estaran
sujetos a la jornada laboral pactada en su contrato. La Empresa adoptara mecanismos
de seguimiento compatibles con el derecho a la desconexién laboral y la intimidad del
trabajador.

Cuando la Empresa implemente modalidades no presenciales de prestacion del
servicio, estas se regiran por la modalidad juridicamente adoptada y por las normas
especiales que le sean aplicables.

El teletrabajo se regird por la Ley 1221 de 2008 y sus normas reglamentarias y
modificatorias; el trabajo en casa por la Ley 2088 de 2021y sus normas reglamentarias;
y el trabajo remoto por la Ley 2121 de 2021y sus normas reglamentarias y modificatorias.

En todos los casos se garantizaran la jornada, el descanso, la seguridad y salud en el
trabajo, la intimidad y la desconexidn laboral

CAPITULO V — TRABAJO EN DOMINGOS Y DIAS FESTIVOS

ARTICULO 23. Descanso dominical. E| trabajador tendra derecho a un dia de descanso
obligatorio remunerado, que sera el domingo salvo que las partes hayan pactado por
escrito un dia diferente. Todo trabajador tiene derecho a gozar del descanso dominical.
El salario del dia descansado se incluye en el salario ordinario sin necesidad de
remuneracion adicional.

ARTICULO 24. Trabajo en dia de descanso. Cuando por razones del servicio sea
necesario que un trabajador labore en su dia de descanso, el trabajo realizado en ese
dia sera remunerado con el recargo legal vigente sobre el salario ordinario.

ARTICULO 25. Dias festivos. Son dias de descanso remunerado los contemplados en
la Ley 51 de 1983 y sus modificaciones. El trabajo en dias festivos genera el mismo
régimen de recargos que el trabajo dominical. El trabajo en dias de fiesta o festivos se
remunerara de conformidad con las reglas previstas para el trabajo en dia de descanso
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obligatorio, incluido el recargo legal vigente y los descansos compensatorios que
correspondan conforme a la ley.

ARTICULO 26. Trabajadores excluidos del descanso dominical. Los trabajadores de
actividades que por su naturaleza no suspenden labores (servicios publicos, hospitales,
hoteles, transportes, entre otros) se regiran por las normas especiales previstas en los
articulos 178 y 179 del CST y en los acuerdos colectivos o individuales aplicables.

CAPITULO VI — VACACIONES

ARTICULO 27. Derecho a vacaciones. Todo trabajador que haya prestado servicios
durante un ano tiene derecho a vacaciones remuneradas de quince (15) dias habiles
continuos (CST, articulo 186). Los dias de vacaciones se remuneran con el salario
ordinario vigente a la fecha de su disfrute.

ARTICULO 28. Oportunidad del disfrute. E| empleador sefalard la época para el
disfrute de las vacaciones, salvo que medie acuerdo con el trabajador. Debera darse
aviso al trabajador con no menos de quince (15) dias de anticipaciéon. No podra
compensarse en dinero sin el disfrute efectivo, salvo en los casos autorizados por el CST
(articulos 189 y 190).

ARTICULO 29. Acumulacién de vacaciones. El trabajador puede acumular hasta dos
(2) periodos de vacaciones por acuerdo con el empleador. En trabajos técnicos,
especializados y de confianza, podran acumularse hasta cuatro (4) periodos (CST,
articulo 189). La Emypresa velara por que los trabajadores disfruten efectivamente de sus
vacaciones como medida de salud y bienestar.

ARTICULO 30. Compensacién en dinero. Durante la vigencia del contrato podra
acordarse por escrito la compensacion en dinero de hasta la mitad de las vacaciones
causadas, dentro de los limites y de conformidad con la ley. A la terminacién del
contrato se pagaran las vacaciones causadas y no disfrutadas en la proporcion legal
correspondiente. Las vacaciones de trabajadores menores de edad se sujetaran a las
reglas especiales de proteccidon previstas en la legislacion.

ARTICULO 31. Vacaciones proporcionales. A la terminacién del contrato por cualquier
causa, el trabajador tiene derecho al pago proporcional de vacaciones no disfrutadas,
calculadas sobre el tiempo efectivamente laborado desde el Ultimo periodo causado.

ARTICULO 32. Interrupcion de vacaciones. Las vacaciones pueden interrumpirse por
enfermedad del trabajador debidamente certificada por médico tratante, u otras
causas de fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobadas. Los dias de
incapacidad durante las vacaciones no se descuentan del periodo vacacional.
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CAPITULO VIl — PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 33. Permisos remunerados. La Empresa otorgarad permisos remunerados
en los siguientes casos, previa solicitud escrita con la anticipacion razonable que las
circunstancias permitan: (i) matrimonio civil o religioso del trabajador: cinco (5) dias
habiles; (ii) fallecimiento de cdényuge, compafero(a) permanente o familiar hasta
segundo grado de consanguinidad y primero de afinidad: cinco (5) dias habiles (Ley
1280 de 2009); (iii) nacimiento de hijo: dos (2) dias habiles; (iv) citaciones judiciales,
administrativas o de autoridad competente: tiempo necesario con preaviso y
comprobante; (v) exdmenes o controles médicos del trabajador o de sus hijos menores
de un ano: tiempo necesario con preaviso y soporte médico.

La Empresa concedera cuando apliguen las licencias remuneradas legalmente
establecidas, incluyendo: (i) ejercicio del sufragio; (ii) desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacidon; (iii) grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, en los términos legales; (iv) comisiones sindicales inherentes a la
organizacidon y asistencia al entierro de companeros de trabajo, cuando se cumplan los
requisitos legales; (v) asistencia a citas médicas de urgencia y a citas médicas
programadas con especialistas, cuando se informe oportunamente y se aporte el
soporte correspondiente; (vi) las demas licencias y permisos remunerados establecidos
por la ley. También se concederan los permisos requeridos para el cumplimiento de
obligaciones legales o judiciales cuando asi lo disponga la legislacion vigente.

ARTICULO 34. Licencia de maternidad. La trabajadora en estado de embarazo tiene
derecho a licencia remunerada de dieciocho (18) semanas, de las cuales al menos una
(1) semana debe disfrutarse antes del parto. Lo anterior, salvo que una ley posterior cree
un régimen favorable a la trabajadora, caso en el cual aplicara automaticamente este
ultimo. El pago de la licencia es asumido por la EPS.

La trabajadora tiene estabilidad laboral reforzada desde el momento en que el
empleador conozca efectivamente el estado de embarazo y hasta seis (6) meses. Lo
anterior, salvo que una ley posterior cree un régimen favorable a la trabajadora, caso en
el cudl aplicard automaticamente el nuevo periodo de estabilidad.

ARTICULO 35. Licencia de paternidad. El trabajador tendrd derecho a la licencia
remunerada de paternidad por la duracién, condiciones, oportunidad, requisitos
documentales y reconocimiento econdmico establecidos en la legislaciéon vigente. La
Empresa facilitara los trdmites necesarios ante la entidad correspondiente.

ARTICULO 36. Licencia parental compartida y flexible. A partir de la octava semana
de licencia de maternidad, los padres podran acordar entre si que la madre ceda al
padre parte de la licencia, conforme a la Ley 1822 de 2017 y sus reglamentaciones. La
Empresa facilitara los trdmites correspondientes ante la EPS.
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ARTICULO 37. Licencia por Iuto. En caso de fallecimiento de cényuge, compafiero
permanente o familiar hasta segundo grado de consanguinidad y primero de afinidad,
el trabajador tiene derecho a cinco (5) dias habiles de licencia remunerada (Ley 1280 de
2009). La licencia es irrenunciable y no puede compensarse en dinero.

ARTICULO 38. Licencias no remuneradas. E| empleador podra conceder, a solicitud
escrita del trabajador y segun las necesidades del servicio, licencias no remuneradas
por motivos personales. Durante la licencia no remunerada el trabajador no genera
derecho a salario, pero el empleador puede acordar el pago de aportes a seguridad
social si asi lo convienen las partes.

ARTICULO 39. Incapacidades por enfermedad o accidente. Las incapacidades por
enfermedad general o accidente de trabajo generan el pago de auxilio econémico a
cargodela EPSola ARL, segun corresponda, conforme al Sistema General de Seguridad
Social en Salud y el Sistema General de Riesgos Laborales. Los dos (2) primeros dias de
incapacidad por enfermedad general son a cargo del empleador; a partir del tercero, a
cargo de la EPS.

CAPITULO VIIl — REMUNERACION Y PAGO

ARTICULO 40. Salario. El salario es la contraprestacion directa del servicio prestado por
el trabajador. Comprende todo lo que recibe el trabajador en dinero o en especie como
retribucion directa del servicio. No constituyen salario las sumas que el empleador
pague al trabajador de forma ocasional y por mera liberalidad, ni los beneficios o auxilios
con destinacién especifica diferente a remunerar el trabajo (CST, articulo 127 y 128).

ARTICULO 41. Pago del salario. E| salario se pagara mensualmente, el Ultimo dia habil
de cada mes, mediante transferencia electronica a la cuenta bancaria que el trabajador
designe y registre ante la Empresa. BASSA STUDIO S.AS. entregard al trabajador un
comprobante de pago (colilla) que especifique el periodo pagado, el salario base, los
devengados, los descuentos y el neto a pagar. El pago en especie no puede exceder el
30% del total del salario.

ARTICULO 42. Deducciones y descuentos. Solo podran realizarse descuentos al salario
del trabajador en los casos autorizados por la ley o con su consentimiento escrito. Son
autorizados por ley: (i) aportes al sistema de seguridad social; (ii) retencidon en la fuente
(cuando aplique); (iii) cuotas sindicales; (iv) cuotas de créditos de cooperativas o fondos
de empleados con autorizacidon del trabajador; (v) préstamos o anticipos concedidos por
el empleador. Estan prohibidos los descuentos por daflos o pérdidas sin declaratoria
judicial o decisiéon administrativa en firme.

ARTICULO 43. Auxilio de transporte. Los trabajadores que devenguen hasta dos (2)
salarios minimos legales mensuales vigentes tienen derecho al auxilio de transporte
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legal, cuyo valor es fijado anualmente por el Gobierno Nacional. El auxilio de transporte
no constituye salario pero se tiene en cuenta para la liquidacién de las prestaciones
sociales (Ley 15 de 1959, Decreto 1258 de 1994).

ARTICULO 44. Prestaciones sociales. La Empresa reconocerd y pagara
oportunamente las siguientes prestaciones sociales: (i) prima de servicios: un (1) salario
mensual pagadero en dos cuotas iguales, la primera a mas tardar el 30 de junio y la
segunda en los primeros veinte dias de diciembre (CST, articulo 306); (ii) cesantias: un
(1) salario mensual por afno de servicio o proporcional, liquidadas al 31 de diciembre y
consignadas al Fondo de Cesantias antes del 14 de febrero del ano siguiente; (iii)
intereses sobre las cesantias: 12% anual sobre el saldo de las cesantias, pagaderos en
enero de cada ano; (iv) vacaciones: conforme al Capitulo VI de este Reglamento.

ARTICULO 45. Aportes al sistema de seguridad social. La Empresa efectuard
oportunamente las cotizaciones y aportes al Sistema General de Seguridad Social
Integral y los aportes parafiscales que legalmente correspondan, aplicando las tarifas,
bases de cotizacién, distribucién de aportes, topes, exoneraciones y demas reglas
vigentes en cada periodo.

ARTICULO 46. Beneficios extralegales. La Empresa podrd otorgar beneficios
adicionales a los legalmente establecidos, tales como auxilio de alimentacion, auxilio
educativo, seguro de vida colectivo, medicina prepagada, fondo de empleados, entre
otros, conforme a la politica de compensacion y bienestar vigente. Estos beneficios se
entenderan como no constitutivos de salario cuando asi se pacte expresamente y se
otorguen de manera diferente a la remuneracion directa del servicio.

ARTICULO 47. Igualdad salarial. La Empresa garantiza la igualdad de remuneracion
entre hombres y mujeres por trabajo de igual valor, conforme a la Ley 823 de 2003, la
Ley 1496 de 2011 y los Convenios 100 y 111 de la OIT. Las diferencias salariales solo podran
sustentarse en criterios objetivos como: funciones, responsabilidades, carga laboral,
experiencia y rendimiento, debidamente documentados.

CAPITULO IX — OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

ARTICULO 48. Obligaciones generales. Ademas de las obligaciones establecidas en
los articulos 57 y concordantes del CST, son obligaciones de la Empresa: (i) pagar
oportunamente la remuneracién pactada; (i) suministrar los elementos, equipos e
instrumentos necesarios para la prestacion del servicio; (iii) guardar absoluto respeto
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por la dignidad personal del trabajador, sus creencias religiosas y diferencias politicas;
(iv) conceder al trabajador las licencias y permisos de ley; (v) ser el primero en cumplir
el contrato de trabajo y el presente Reglamento; (vi) dar a conocer el presente
Reglamento a todos los trabajadores; (vii) cumplir con los requisitos del SG-SST; (viii)
garantizar espacios de trabajo seguros y libres de acoso.

ARTICULO 49. Obligaciones en materia de seguridad y salud. La Empresa esta
obligada a: (i) implementar y mantener el SG-SST conforme a la Ley 1562 de 2012 y el
Decreto 1072 de 2015; (ii) afiliar a los trabajadores al Sistema General de Riesgos
Laborales; (iii) practicar los examenes médicos de ingreso, peridédicos y de egreso; (iv)
investigar los accidentes e incidentes de trabajo; (v) reportar oportunamente los
accidentes de trabajoy enfermedades laborales; (vi) adoptar medidas de prevenciéon de
riesgos; (vii) suministrar los elementos de proteccion personal (EPP) requeridos.

ARTICULO 50. Obligaciones en materia de no discriminacién e igualdad. La
Empresa se compromete a: (i) garantizar el principio de igualdad en todos los procesos
de gestion humana; (ii) adoptar acciones afirmativas en favor de grupos vulnerables; (iii)
prevenir y sancionar toda forma de acoso laboral y discriminacién; (iv) mantener un
ambiente de trabajo libre de violencia, acoso y hostigamiento; (v) garantizar la
confidencialidad de la informacion médica de los trabajadores.

ARTICULO 51. Obligaciones frente a la desconexion laboral. De conformidad con la
Ley 2191 de 2022, la Empresa esta obligada a: (i) respetar el tiempo de descanso de los
trabajadores; (ii) abstenerse de contactar a los trabajadores fuera de la jornada laboral,
salvo en casos de fuerza mayor o emergencia debidamente justificados; (iii) garantizar
el ejercicio efectivo del derecho a la desconexidn laboral; (iv) adoptar la politica de
desconexion laboral establecida en el Capitulo XVII de este Reglamento.

CAPITULO X — OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

ARTICULO 52. Obligaciones generales. Son obligaciones del trabajador, ademas de las
establecidas en el articulo 58 del CST: (i) ejecutar el trabajo contratado con eficiencia,
cuidado y esmero, en el modo, tiempo y lugar convenidos; (ii) dar aviso oportuno al jefe
inmediato sobre defectos de los materiales, instrumentos o puestos de trabajo que
puedan ocasionar dafnos o peligros; (iii) guardar rigurosamente la moral, el respetoy las
buenas costumbres en el lugar de trabajo; (iv) comunicar oportunamente la direccién
y teléfono de contacto, asi como cualquier cambio en estos datos; (v) cumplir
integramente el presente Reglamento y los protocolos de la Empresa.

ARTICULO 53. Obligaciones en materia de seguridad y salud. E| trabajador esta
obligado a: (i) cumplir las normas del SG-SST y los protocolos de seguridad; (ii) utilizar
los elementos de proteccidon personal (EPP) suministrados por la Empresa; (iii) informar
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al jefe inmediato o al area de SST sobre condiciones inseguras o incidentes en el trabajo;
(iv) asistir a los examenes médicos, programas de capacitacion en SST y actividades de
bienestar; (v) participar activamente en los programas de prevencién de accidentes y
enfermedades laborales; (vi) reportar inmediatamente cualquier accidente de trabajo.

ARTICULO 54. Obligaciones de confidencialidad. E| trabajador deberd mantener la
mas estricta confidencialidad sobre la informacidn, datos, procesos, clientes, estrategias
comerciales, férmulas, contratos y demas informacion privilegiada de la Empresa. Esta
obligacidon subsiste durante la vigencia del contrato y por los dos (2) anos siguientes a
su terminacion, salvo pacto en contrario. El incumplimiento de esta obligacién es una
falta gravisima que podra dar lugar a la terminacién del contrato con justa causa, previa
verificaciéon de los requisitos legales y del procedimiento aplicable.

ARTICULO 55. Obligaciones frente a bienes y equipos de la Empresa. E| trabajador

debera: (i) utilizar los bienes, equipos, herramientas e insumos de la Empresa
exclusivamente para el cumplimiento de sus funciones; (ii) cuidar y conservar en buen
estado los bienes a su cargo; (iii) reportar inmediatamente cualquier dano, pérdida o

deterioro; (iv) al término del contrato, devolver todos los bienes de la Empresa en el
estado en que los recibid, salvo el deterioro por uso normal.

CAPITULO XI — PROHIBICIONES

ARTICULO 56. Prohibiciones al trabajador. Sin perjuicio de las prohibiciones
establecidas en el articulo 60 del CST, estan prohibidas al trabajador las siguientes
conductas: (i) sustraer o apropiarse indebidamente de bienes de la Empresa,
companferos de trabajo, clientes o visitantes; (ii) presentarse al trabajo en estado de
embriaguez o bajo influencia de sustancias psicoactivas; (iii) consumir bebidas
alcohdlicas o sustancias psicoactivas en el lugar de trabajo, en reuniones de trabajo o
actividades empresariales; (iv) portar armas de cualquier tipo en el lugar de trabajo,
salvo personal de seguridad debidamente autorizado; (v) divulgar informacion
confidencial de la Empresa o de los clientes; (vi) ejercer actos de acoso laboral o sexual
contra companeros, subalternos o superiores; (vii) realizar actividades personales o de
terceros durante la jornada laboral; (viii) usar indebidamente los equipos, sistemas de
informacién o conexiones a internet de la Empresa; (ix) instalar software no autorizado
en equipos de la Empresa; (x) alterar, falsificar o adulterar documentos de la Empresa;
(xi) ejecutar o participar en actos de corrupcién, soborno o conflictos de interés no
declarados; (xii) efectuar préstamos o cobrar comisiones a nombre de la Empresa sin
autorizacidn; (xiii) irrespetar a superiores, companeros, clientes o visitantes.

ARTICULO 57. Prohibiciones al empleador. Le esta prohibido al empleador: (i) deducir,
retener o compensar suma alguna del salario sin autorizacion legal o del trabajador; (ii)
obligar al trabajador a adquirir articulos o servicios en almacenes o lugares
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determinados; (iii) exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para
vincularlo o para mantenerlo en el cargo; (iv) limitar o presionar al trabajador en el
ejercicio de su derecho de asociacidon sindical; (v) imponer a los trabajadores
obligaciones de caracter religioso o politico; (vi) hacer o autorizar propaganda politica
en el lugar de trabajo; (vii) realizar actos de acoso laboral; (viii) vulnerar el derecho a la
desconexién laboral.

CAPITULO XIl — REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 58. Objeto y principios del régimen disciplinario. E| régimen disciplinario
de la Empresa tiene por objeto garantizar el cumplimiento de las obligaciones legales,
contractualesy reglamentarias, preservar la adecuada prestacién del servicio, promover
relaciones laborales respetuosas y garantizar el debido proceso de los trabajadores.

El ejercicio de la facultad disciplinaria se desarrollard con observancia de los principios
de dignidad humana, presuncidn de inocencia, buena fe, lealtad, imparcialidad,
proporcionalidad, razonabilidad, derecho de defensa, contradiccidn de las pruebas,
intimidad, honra, buen nombre, igualdad y no discriminacién, favorabilidad e in dubio
pro disciplinado, asi como de la prohibicidon de doble sancién por los mismos hechos.

Ningun trabajador podra ser sancionado por hechos o conductas que no hayan sido
previamente establecidos como incumplimientos en la ley, el contrato de trabajo, el
presente Reglamento o las obligaciones laborales aplicables, ni podra imponerse una
sancion sin que se haya agotado el procedimiento previsto en este Capitulo, salvo las
excepciones expresamente establecidas por la ley.

En ningln caso el ejercicio de |la facultad disciplinaria podra utilizarse como mecanismo
de discriminacion, retaliacion, persecucion laboral, afectacion del ejercicio de derechos
fundamentales o vulneracién de los derechos de asociacién y libertad sindical.

ARTICULO 59. Clases de faltas. Las faltas disciplinarias se clasifican segun su gravedad
en: (i) Faltas leves: incumplimientos menores de poca trascendencia, sin consecuencias
graves para la Empresa o terceros, y que se presentan por primera vez o de forma
aislada. (ii) Faltas graves: incumplimientos de mayor impacto, comportamientos
reiterados después de llamados de atencién, conductas que generan perjuicio para la
Empresa, companeros o clientes. (iii) Faltas gravisimas: conductas que constituyen justa
causa de terminacion del contrato conforme al articulo 62 del CST, entre ellas: hurto,
actos de violencia, fraude, acoso laboral o sexual, consumo de sustancias en el trabajo,
o aquellas expresamente sefaladas en la ley como tal.

Constituye falta disciplinaria el incumplimiento comprobado de las obligaciones,
prohibiciones, deberes o disposiciones contenidas en la ley, el contrato de trabajo, el
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presente Reglamento o las instrucciones legitimas impartidas por la Empresa en
ejercicio de sus facultades legales.

Las faltas podran ser leves, graves o gravisimas de acuerdo con su naturaleza,
circunstancias y consecuencias.

Para determinar la gravedad de una conducta y la sancién eventualmente aplicable, la
Empresa tendra en cuenta, entre otros, los siguientes criterios:

1. La naturalezay gravedad de la conducta.

2. La modalidady las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrio.
3. El grado de responsabilidad del trabajador.

4. |La existencia de dolo o culpa, cuando resulte juridicamente pertinente.

5

La afectacidn ocasionada a la Empresa, a otros trabajadores, clientes,
proveedores o terceros.

6. El perjuicio efectivamente causado y su magnitud.

7. Lareiteracion de conductas previamente comprobadas.

8. Los antecedentes disciplinarios que legalmente puedan ser considerados.
9. La conducta anterior del trabajador.

10. Las circunstancias atenuantes o agravantes debidamente acreditadas.

1. Las condiciones particulares del trabajador que resulten relevantes para
garantizar una decisiéon proporcional y no discriminatoria.

La gravedad de una conducta no se presumira por el solo hecho de encontrarse descrita
en el Reglamento. Debera establecerse mediante el procedimiento disciplinario
correspondiente y con fundamento en las circunstancias concretas del caso.

Cuando una conducta pueda constituir simultaneamente una justa causa de
terminaciéon del contrato de trabajo, la Empresa debera verificar la configuracion de la
causal legal correspondiente y observar el procedimiento establecido en este
Reglamentoy en la legislacién laboral.

ARTICULO 60. Sanciones aplicables. Las sanciones disciplinarias que podra imponer
la Empresa son, en orden de graduacion: (i) lamado de atencidon verbal; (ii) lamado de
atencidn escrito, con copia a la hoja de vida; (iii) suspensidn del trabajo sin remuneracion
hasta por ocho (8) dias la primera vez, y hasta por dos (2) meses en caso de reincidencia
(CST, articulo 112); (iv) terminacién del contrato por justa causa (CST, articulo 62). Las
sanciones se impondran de forma proporcional a la gravedad de la falta, los
antecedentes del trabajador y las circunstancias que rodearon el hecho. Esta prohibido
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imponer penas en dinero diferentes a la suspensidn, o medidas que afecten la dignidad
del trabajador.

Las faltas leves podran dar lugar a llamado de atencién verbal o escrito; las faltas graves
podran dar lugar a llamado de atencidn escrito o suspensiéon del trabajo, de acuerdo
con las circunstancias concretas del caso; y las faltas gravisimas podran dar lugar a
suspension o, cuando ademas se configure una justa causa legal debidamente
acreditada, a la terminacidn del contrato de trabajo con justa causa.

En todos los casos, la sancion debera imponerse de manera proporcional a la gravedad
de la conducta, el grado de responsabilidad, los antecedentes disciplinarios que
legalmente puedan ser considerados, la existencia de circunstancias atenuantes o
agravantesy las demas circunstancias que rodearon los hechos.

La clasificacion de una conducta como leve, grave o gravisima no dara lugar a una
sancion automatica, y toda medida disciplinaria debera estar precedida del
procedimiento establecido en este Reglamento y respetar las garantias de defensa,
contradiccion, imparcialidad y debido proceso. Esta prohibido imponer penas
pecuniarias distintas de las expresamente autorizadas por la legislacion laboral, asi
como cualquier medida que afecte la dignidad del trabajador.

ARTICULO 61. Criterios de graduacién. Para determinar la sancién aplicable, la
Empresa considerara: (i) gravedad de la falta y su impacto; (i) modalidad vy
circunstancias de comision; (iii) antecedentes disciplinarios del trabajador; (iv)
reconocimiento de la conducta y propdsito de enmienda; (v) dafos y perjuicios
ocasionados; (vi) condiciones personales del trabajador que puedan incidir en la
valoracion. La medida adoptada debera ser razonable, necesaria y proporcional a la
conducta comprobada.

CAPITULO XIIl — PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO Y DEBIDO PROCESO

ARTICULO 62. Garantia del debido proceso. Ninguna sancién disciplinaria podra
imponerse sin que se surta previamente el procedimiento establecido en este Capitulo.
Toda sancidn impuesta sin agotar este procedimiento sera ineficaz de pleno derechoy
dard lugar a su repeticion inmediata a peticidén del trabajador, siempre que la conducta
no haya prescrito y que el nuevo procedimiento no pueda agravar la situacion del
trabajador ni la sancidn impuesta en el procedimiento realizado con afectacion del
debido proceso. El procedimiento garantiza al trabajador todas las prerrogativas
constitucionales y legales aplicables, y como minimo: (i) conocer los cargos formulados
en su contra; (ii) ser escuchado en descargos; (iii) presentar pruebasy controvertir las de
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la Empresa; (iv) ser asistido por un representante si lo desea; y (v) recibir decisidon
motivada.

El procedimiento podra desarrollarse mediante tecnologias de la informacion y las
comunicaciones cuando el trabajador disponga de ellas. En los casos exceptuados
legalmente para micro y pequenas empresas con menos de diez (10) trabajadores se
aplicara el régimen especial previsto en el articulo 115 del CST

Ningun trabajador podra ser sancionado disciplinariamente sin que previamente se
adelante el procedimiento establecido en este Capitulo, con observancia de las
garantias previstas en la Constitucién Politica, el Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Ley
2466 de 2025 y las demas normas aplicables, o aquellas que las modifiquen,
complementen o sustituyan.

En particular, el procedimiento garantizara los principios enunciados a continuacion: i)
Presuncion de inocencia mientras no exista una decision definitiva que establezca la
responsabilidad disciplinaria; (ii) conocimiento previo y detallado de los hechos que se
atribuyen al trabajador; (iii) comunicacion formal de la apertura del procedimiento
disciplinario; (iv) traslado integral de las pruebas que fundamenten la actuacion, en
condiciones que permitan su conocimiento y contradiccion; (v) derecho de defensa,
incluido el derecho a presentar descargos verbalmente o por escrito; (vi) derecho de
contradiccién, incluido el derecho a controvertir las pruebas allegadas por la Empresa;
(vii) derecho a aportary solicitar pruebas pertinentes, conducentesy Utiles; (viii) derecho
a ser escuchado antes de la adopcidn de una decisién definitiva; (ix) derecho a contar
con acompahamiento, en los términos establecidos por la ley; (x) derecho a la intimidad,
honra y buen nombre durante todas las actuaciones; (xi) imparcialidad de quien
adelante y decida el procedimiento; (xii) decision motivada, con valoracion de los
hechos, las pruebas, los argumentos de defensa y las normas aplicables; (xiii)
proporcionalidad entre la conducta comprobada y la medida adoptada; (xiv) derecho a
impugnar la decision, en los términos previstos en el presente Reglamento; (xv)
prohibicién de doble sancién por los mismos hechos, sin perjuicio de las consecuencias
juridicas que puedan derivarse de hechos diferentes o de nuevas conductas de un
mismo tipo de falta; y (xvi) principio de non reformatio in pejus, conforme al cual la
decision que resuelva la impugnacion no podra agravar la situacion del trabajador
cuando este apele la decision.

ARTICULO 63. Etapas del procedimiento disciplinario. E| procedimiento disciplinario
comprende las siguientes etapas obligatorias:

1. Conocimiento de los hechos y valoracion preliminar: Cuando la Empresa tenga
conocimiento de una conducta que eventualmente pueda constituir una falta
disciplinaria, realizard una valoracién preliminar de la informacidén disponible, con el
propodsito de determinar si existen elementos suficientes para iniciar formalmente el
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procedimiento. La valoracién preliminar no constituye una decisidon sobre la
responsabilidad del trabajador ni podra ser utilizada para presumir su culpabilidad.

2. Comunicacién formal de apertura y formulacion de cargos: Cuando existan
elementos que justifiquen la apertura del procedimiento, la Empresa comunicara
formalmente al trabajador, por escrito:

a) La apertura del procedimiento disciplinario.
b) Los hechos, conductas u omisiones que se le atribuyen.
c) Las circunstancias de tiempo, modo y lugar conocidas.

d) Las disposiciones legales, contractuales o reglamentarias presuntamente
incumplidas.

e) Las posibles consecuencias disciplinarias, cuando corresponda.

f) La indicacion expresa de que el trabajador goza de presuncidn de inocencia y de todas
las garantias de defensa y contradiccion.

e) Las pruebas con las que el empleador sustenta la apertura de la investigacion.

3. Traslado de las pruebas: Con la comunicacion de apertura, la Empresa pondra a
disposicion del trabajador las pruebas que fundamenten los hechos o cargos
formulados, garantizando su acceso y conocimiento efectivo. Cuando por razones
legalmente justificadas no sea posible entregar fisicamente determinada informacién,
la Empresa garantizara un mecanismo razonable y efectivo para su consulta.

La Empresa no podrd fundamentar una decisidn disciplinaria en pruebas que no hayan
sido oportunamente puestas en conocimiento del trabajador, salvo las situaciones
excepcionales permitidas por la ley y garantizando en todo caso el derecho de
contradiccion.

4. Término para ejercer la defensa. El trabajador dispondra de un término no inferior
a cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente a agquel en que se produzca
la comunicacién efectiva de la apertura y el traslado de las pruebas, para:

a) Presentar descargos verbalmente o por escrito. El empleador podréa de oficio citar a
los referidos descargos verbales en una reunién, siempre respetando el término
establecido en el inciso anterior y sin perjuicio del derecho del trabajador a guardar
silencio y a la no autoincriminacién.

b) Pronunciarse sobre los hechos y cargos formulados.
c) Controvertir las pruebas trasladadas.

d) Aportar las pruebas que tenga en su poder.
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e) Solicitar la practica de las pruebas que considere pertinentes, conducentes y Utiles.
f) Presentar los argumentos de defensa que estime necesarios.

e) Solicitar la presencia de otro trabajador de la compania en el tramite, de su jefe
inmediato o de un abogado que represente sus intereses.

El trabajador podra solicitar que sus descargos sean recibidos verbalmente, caso en el
cual se dejara constancia escrita de la diligencia y se permitira al trabajador revisar y
formular las observaciones que correspondan sobre el acta respectiva.

5. Acompainamiento del trabajador. El trabajador podrd ejercer su defensa
directamente o contar con el acompafamiento permitido por la legislacion vigente.
Cuando se trate de un trabajador afiliado a una organizacion sindical, podra estar
acompanado durante la diligencia de descargos por uno (1) o dos (2) representantes del
sindicato, siempre que sean trabajadores de la Empresa, de conformidad con la
legislacion vigente.

El acompafnamiento no sustituira la intervencidn personal del trabajador en el gjercicio
de su derecho de defensa.

6. Practica de pruebas. La Empresa analizard las pruebas aportadas y las solicitudes
probatorias formuladas por el trabajador. Cuando resulte necesario para esclarecer los
hechos, podra decretar y practicar pruebas de oficio, siempre que sean pertinentes,
conducentesy Utiles.

Las pruebas deberan ser practicadas y valoradas respetando los derechos
fundamentales de las personas involucradas y las reglas legales aplicables a la
obtencidn, tratamiento y conservacion de informacion.

Cuando se practiquen nuevas pruebas que puedan afectar la decisidon, estas deberan
ser puestas en conocimiento del trabajador y se le garantizard una oportunidad
razonable para ejercer su derecho de contradiccidn antes de adoptar la decisiéon
definitiva.

7. Valoracién integral. Concluida la etapa probatoria, quien tenga a su cargo la decision
realizara una valoracion integral, objetiva e imparcial de:

a) Los hechos acreditados.

b) Las pruebas aportadas por la Empresa.

c) Las pruebas aportadas por el trabajador.

d) Las solicitudes y argumentos de defensa.

e) Las circunstancias de tiempo, modo y lugar.

f) Los criterios de graduacion establecidos en este Reglamento y en la Ley.
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En caso de duda razonable gque no pueda ser superada mediante las pruebas
validamente incorporadas al procedimiento, se aplicara el principio in dubio pro
disciplinado.

8. Decision definitiva. La Empresa adoptara una decision escrita, clara, congruente y
debidamente motivada, en la cual deberd indicar, como minimo:

a) Los hechos investigados.

b) Las pruebas relevantes.

c) Los argumentos de defensa planteados por el trabajador.

d) La valoracion de las pruebas.

e) Las razones por las cuales se consideran acreditados o no los hechos.

f) La determinacion sobre la existencia o inexistencia de responsabilidad disciplinaria.
g) La norma o disposicion aplicable.

h) La medida disciplinaria, cuando corresponda.

i) Las razones de proporcionalidad de la medida adoptada.

j) Los recursos o mecanismos de impugnacion procedentesy el término para ejercerlos.

La decision debera ser comunicada al trabajador por un medio que permita acreditar
Su recepcion.

9. Impugnacioén. Contra la decision disciplinaria que imponga una sancion procedera
la impugnacion en los términos establecidos en este Reglamento.

El trabajador podra presentar la impugnacion dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la comunicacién de la decision, expresando las razones de inconformidad
y, cuando corresponda, solicitando la revision de la valoracion de los hechos, las pruebas
o la medida adoptada.

La impugnaciéon serd resuelta por una persona diferente de aquella que adoptd la
decision inicial, siempre que la estructura organizacional de la Empresa lo permita.
Cuando por el tamafo de la Empresa no sea materialmente posible garantizar dicha
separacion, la impugnacion sera resuelta por la instancia superior disponible; por quien
ejerza la representaciéon legal de la Empresa, garantizando la mayor imparcialidad
posible; o por un abogado independiente ad hoc cuando sea el caso.

La decisidon que resuelva la impugnacién serd motivada y comunicada al trabajador.
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ARTICULO 64. Oportunidad. La Empresa ejercera la facultad disciplinaria dentro de un
término razonable y respetando el principio de inmediatez, sin perjuicio de los términos
de prescripcidon, caducidad o extincidén que resulten aplicables conforme a la legislacion
vigente. La valoracion de la oportunidad de la actuacion debera considerar la fecha en
gue la Empresa tuvo o pudo tener conocimiento suficiente de los hechos y las
circunstancias que objetivamente puedan justificar el tiempo empleado para su
esclarecimiento.

ARTICULO 65. Registro y archivo. Toda sancién disciplinaria se registrara en la hoja de
vida interna del trabajador con descripcion de los hechos, la faltay la sanciéon impuesta.
Los antecedentes disciplinarios podran tenerse en cuenta en la calificaciéon del
trabajadory en la graduacidon de futuras sanciones. Transcurridos dos (2) anos sin nueva
falta del mismo tipo, el antecedente no sera tenido en cuenta para efectos
disciplinarios.

Las actuaciones disciplinarias seran documentadas y conservadas por la Empresa de
manera organizada, segura y confidencial, respetando las normas sobre proteccidn de
datos personales, intimidad, honra y buen nombre.

El expediente disciplinario podra contener, segun corresponda:
1. Comunicacidén de apertura.

Formulacién de cargos.

Pruebas trasladadas al trabajador.

Constancias de notificacion o comunicacion.

Descargos.

Solicitudes y practica de pruebas.

Actas de las diligencias realizadas.

Decision definitiva.

©W ® N O A WN

Impugnacién y decisién que la resuelva.
10. Las demas actuaciones relevantes para acreditar el respeto del debido proceso.

El acceso al expediente estara limitado a las personas que intervengan legitimamente
en los procedimientos disciplinarios, a los abogados de la sociedad, al trabajador
involucrado y a quienes tengan derecho a acceder a la informacién de conformidad con
la ley.

Los antecedentes disciplinarios solamente podran ser utilizados para efectos laborales
cuando ello resulte legalmente procedente, pertinente y proporcional.
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La Empresa conservara los documentos de acuerdo con los términos legales aplicables
y adoptara las medidas técnicas, administrativas y organizacionales necesarias para
garantizar su integridad, confidencialidad y disponibilidad

CAPITULO XIV — PREVENCION Y SANCION DEL ACOSO LABORAL

ARTICULO 66. Marco normativo. La Empresa adopta las disposiciones de la Ley 1010
de 2006y la Resolucion 3461 de 2025 del Ministerio del Trabajo, asi como las normas que
las modifiquen, adicionen o sustituyan, como fundamento de sus mecanismos de
prevencién y atencion del acoso laboral y de su politica de prevencién, correcciéon y
sancion del acoso laboral. El acoso laboral atenta contra la dignidad, la salud fisica y
mental del trabajador, y afecta el ambiente de trabajo.

ARTICULO 67. Definicion de acoso laboral. Conforme al articulo 2 de la Ley 1010 de
2006, se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable ejercida
sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato o mediato, un companero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir
miedo, intimidacioén, terrory angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivaciéon
en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 68. Modalidades de acoso laboral. Son modalidades de acoso laboral: (i)
maltrato laboral; (ii) persecucioén laboral; (iii) discriminacion laboral; (iv) entorpecimiento
laboral; (v) inequidad laboral; (vi) desproteccion laboral. Las conductas aisladas que no
revelen intencion persecutoria, los actos de subordinaciéon, la asignacion de tareas y los
cambios de trabajo sustentados en razones del servicio no constituyen acoso laboral.

ARTICULO 69. Comité de Convivencia Laboral. La Empresa conformara el Comité de
Convivencia Laboral de acuerdo con el nimero de trabajadores y la legislacion vigente.
Cuando tenga mas de cinco (5) y menos de veinte (20) trabajadores, estara integrado
por un (1) representante de los trabajadores y un (1) representante del empleador, con
sus respectivos suplentes. Cuando tenga mas de veinte (20) trabajadores, estara
integrado por dos (2) representantes de los trabajadores y dos (2) del empleador, con
sus respectivos suplentes. El periodo de los integrantes serd de dos (2) ahos. El Comité
actuara con confidencialidad, imparcialidad, reserva y enfoque preventivo y
conciliatorio, dentro de las competencias legalmente asignadas.

ARTICULO 70. Procedimiento ante queja de acoso laboral. Las quejas por presunto
acoso laboral serdn recibidas y tramitadas por el Comité de Convivencia Laboral
conforme a la Ley 1010 de 2006 y la Resolucién 3461 de 2025 o las normas que las
sustituyan. El Comité deberd recibir y dar tramite a la queja dentro de los cinco (5) dias
calendario siguientes; examinar confidencialmente el caso; escuchar individualmente
a las partes; promover, cuando sea procedente, un espacio de didlogo y formular un
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plan de mejora concertado; realizar seguimiento a los compromisos;y, cuando no exista
acuerdo, persista la conducta o no se cumplan las recomendaciones, cerrar el caso e
informar a la alta direccién, dejando a salvo el derecho del trabajador de acudir ante el
Inspector de Trabajo o ante la jurisdiccion competente.

El procedimiento preventivo no podra extenderse por mas de sesenta y cinco (65) dias
calendario desde la recepciéon de la queja formal, sin perjuicio del seguimiento
posterior. El Comité no sera competente para conciliar o tramitar preventivamente
casos de acoso sexual o violencia por razdn de género, los cuales se atenderan mediante
la ruta especial establecida por la Empresa.

ARTICULO 71. Sanciones por acoso laboral. Las conductas de acoso laboral
debidamente comprobadas constituyen justa causa de terminacién del contrato de
quien las ejerce. Adicionalmente, el empleador podra imponer las sanciones
disciplinarias previstas en este Reglamento. La Empresa se obliga a adoptar medidas
de proteccidn inmediata para la victima durante el tramite de la queja.

CAPITULO XV — SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
(SG-SST)

ARTICULO 72. Politica de SST. BASSA STUDIO S.AS. cuenta con una Politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo aprobada por la Gerencia General, disponible en las
instalaciones de la Carrera 16 A No. 86 A-65 Oficina 202 y comunicada a todos los
trabajadores. Dada la naturaleza de las actividades de la Empresa — que incluyen
trabajo en oficina, uso intensivo de herramientas digitales, visitas a obras y sitios de
intervencion arquitecténica —, la Politica incorpora compromisos especificos de
prevenciéon de riesgos ergonémicos, de trabajo en altura (cuando aplique en visitas de
obra), de manejo de materiales decorativos y de seguridad visual en el uso de pantallas
de visualizacion de datos.

ARTICULO 73. Responsabilidades en el SG-SST. El empleador es el responsable
principal del SG-SST. Los trabajadores tienen la obligacién de participar activamente,
cumplir las normas de SST y reportar condiciones de riesgo. El Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) o el Vigia de SST (segun el niumero de
trabajadores) ejercera las funciones de promocidn y vigilancia previstas en el Decreto
1295 de 1994 y el Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 74. Identificacion de peligros y evaluacién de riesgos. La Empresa
realizara la identificacion de peligros, evaluacidn y valoracién de riesgos laborales de
forma sistematica, de acuerdo con la metodologia adoptada en el SG-SST. Los controles
establecidos serdn comunicados a los trabajadores y actualizados cuando cambien las
condiciones de trabajo.
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ARTICULO 75. Afiliacién al Sistema de Riesgos Laborales. Todo trabajador sera
afiliado a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) desde el primer dia de trabajo,
conforme a la Ley 1562 de 2012. La cotizacidn corresponde al empleador segun la clase
de riesgo establecida.

ARTICULO 76. Reporte de accidentes e incidentes de trabajo. E| trabajador que sufra
un accidente de trabajo o un incidente laboral deberd reportarlo de inmediato a su jefe
inmediato y al area de SST. El empleador reportara el accidente de trabajoala ARLy a
la EPS dentro del dia habil siguiente al conocimiento del hecho, conforme al articulo 4
de la Ley 1562 de 2012.

ARTICULO 77. Exdmenes médicos ocupacionales. La Empresa practicard a su cargo
los siguientes exdmenes: (i) de ingreso: antes de iniciar labores; (ii) periédicos: con la
frecuencia establecida en el SG-SST segun el cargo y los riesgos asociados; (iii) de
egreso: al momento de la terminacion del contrato. Los resultados son confidencialesy
solo se comunicaran al trabajador, salvo disposicion legal en contrario.

ARTICULO 78. Equipos de Emergencias y Plan de Emergencias. La Empresa
conformara y capacitard brigadas de emergencias (primeros auxilios, evacuacion,
contra incendios) y mantendra vigente el Plan de Emergencias y Contingencias. Los
trabajadores estan obligados a participar en los simulacros y actividades de preparacion
para emergencias.

CAPITULO XVI — USO DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

ARTICULO 79. Uso de herramientas tecnolégicas. Los equipos de cémputo, tabletas
digitalizadoras, software de disefo y modelado (CAD, BIM, Adobe Suite y similares),
teléfonos, plataformas digitales, correo electrénico corporativo, acceso a internet y
demas recursos tecnoldgicos suministrados por BASSA STUDIO S.AS. son herramientas
de trabajo de uso exclusivo para el desempefo de las funciones laborales asignadas.
Dado el perfil creativo y técnico de la Empresa, el trabajador debera hacer uso adecuado
de las licencias de software vigentes y abstenerse de instalar programas no autorizados.
Su uso para fines personales esta restringido a lo autorizado expresamente por la
Empresa.

ARTICULO 80. Monitoreo y privacidad. La Empresa podra implementar controles
razonables y proporcionales sobre el uso de los recursos tecnolégicos, con notificacion
previa a los trabajadores, en cumplimiento de las normas de seguridad de la
informacién y proteccion de la red corporativa. Dichos controles no podrdn vulnerar los
derechos fundamentales a la intimidad y dignidad del trabajador. EI monitoreo de
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correos electrénicos corporativos se regird por la politica de seguridad de la informacion
de la Empresa.

ARTICULO 81. Redes sociales. E| trabajador no podra hacer uso de las redes sociales
personales o corporativas para: (i) divulgar informacién confidencial de la Empresa; (ii)
denigrar de la Empresa, sus directivos, trabajadores o clientes; (iii) publicar contenido
gue afecte la imagen institucional; (iv) representar a la Empresa sin autorizacion
expresa. La Empresa adoptara una politica de uso de redes sociales como documento
complementario.

ARTICULO 82. Tratamiento de datos personales. Conforme a la Ley 1581 de 2012 y el
Decreto 1377 de 2013, la Emypresa recopilara y tratara dnicamente los datos personales
del trabajador que sean necesarios para la gestién de la relacion laboral. El trabajador
tiene derecho a conocer, actualizar, rectificar y solicitar la supresion de sus datos. La
Empresa mantendrd actualizada y disponible su Politica de Tratamiento de Datos
Personales.

ARTICULO 83. Seguridad de la informacidn. E| trabajador esta obligado a: (i) proteger
las contrasenas y credenciales de acceso a los sistemas; (ii) no compartir accesos con
terceros; (iii) reportar incidentes de seguridad de la informacion; (iv) cumplir los
protocolos de seguridad informatica de la Empresa; (v) no instalar software no
autorizado; (vi) al cesar en sus funciones, devolver todas las credenciales y borrar
informacién corporativa de dispositivos personales, conforme a la politica de la
Empresa.

ARTICULO 84. Propiedad intelectual. Todos los desarrollos, creaciones, obras, disefios
arquitectonicos, renders, planos, proyectos, elementos decorativos, bases de datos de
clientes, portafolios de proyectos y demas producciones intelectuales generadas por el
trabajador en gjercicio de sus funciones o con recursos de BASSA STUDIO S.AS. son de
propiedad exclusiva de la Empresa, conforme a la Ley 23 de 1982, la Ley 44 de 1993 y el
articulo 20 de la Decision Andina 351 de 1993. El trabajador reconoce expresamente esta
titularidad al momento de la firma de su contrato de trabajo. Al término de la relacién
laboral, el trabajador deberd entregar todos los archivos, planos, renders, modelos
digitales y demas productos bajo su custodia.

CAPITULO XVII — POLITICA DE DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 85. Fundamento legal. La presente politica se adopta en cumplimiento de
la Ley 2191 de 2022, que consagra el derecho de los trabajadores a la desconexién laboral
como garantia del descanso, la salud fisica y mental, la vida personal y familiar.

ARTICULO 86. Definicion del derecho a la desconexidn. El derecho a la desconexion
laboral es la facultad que tiene el trabajador de no tener contacto, por cualquier medio
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tecnoldgico o de comunicacién, para asuntos relacionados con su trabajo durante los
tiempos de descanso, permisos, licencias, incapacidades y vacaciones.

ARTICULO 87. Ambito de aplicacién de la desconexién. Este derecho aplica
especialmente a los trabajadores de BASSA STUDIO S.AS. que: (i) desarrollen
actividades en modalidad de teletrabajo o trabajo en casa; (ii) trabajen en modalidad
hibrida; (iii) utilicen dispositivos mdviles corporativos o aplicaciones de mensajeria
instantanea para asuntos de trabajo. Dado el dinamismo propio del sector creativo y
arquitecténico, la Empresa y el trabajador podran acordar ventanas de comunicacion
especificas en sus contratos, respetando en todo caso los limites de jornada legal.

ARTICULO 88. Obligaciones de la Empresa. La Empresa se obliga a: (i) respetar los
tiempos de descanso de los trabajadores; (i) no enviar comunicaciones que requieran
respuesta inmediata fuera de la jornada laboral, salvo fuerza mayor o situacion de
emergencia debidamente justificada; (iii) no sancionar ni calificar negativamente al
trabajador que se desconecte fuera de su jornada; (iv) establecer canales y horarios
claros de comunicacion laboral; (v) capacitar a jefes y coordinadores sobre el respeto al
derecho de desconexion.

ARTICULO 89. Excepciones. El derecho a la desconexiéon podra limitarse
excepcionalmente en los siguientes casos, debidamente documentados: (i) situaciones
de fuerza mayor o caso fortuito; (ii) emergencias que pongan en riesgo la operacién o
la seguridad de personas; (iii) requerimientos urgentes de autoridad competente. En
estos casos, la Empresa compensara adecuadamente al trabajador conforme a la ley;
(iv) el acuerdo de trabajo nocturno conforme a las necesidades del servicio.

ARTICULO 90. Sanciones por incumplimiento. No se permite el incumplimiento del
derecho a la desconexién laboral y sera considerado una falta. Las quejas por violacidon
de este derecho se tramitaran ante el Comité de Convivencia Laboral.

CAPITULO XVIIl — MECANISMOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALES

ARTICULO 91. Principio de solucién pacifica. La Empresa promueve la resolucion de
conflictos laborales de forma directa, dialogada y pacifica, como primera instancia de
solucion. Las partes actuaran de buena fe y buscardn soluciones que preserven la
relacion laboral y el ambiente de trabajo.

ARTICULO 92. Comité de Convivencia Laboral. E| Comité de Convivencia Laboral
actla como primer mecanismo de resolucién de conflictos relacionados con el acoso
laboral, la convivencia y el clima organizacional, conforme a lo dispuesto en el Capitulo
XIV de este Reglamento.
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ARTICULO 93. Didlogo directo. Ante cualquier discrepancia o inconformidad laboral,
el trabajador podra presentar su inquietud directamente a su jefe inmediato o al area
de Recursos Humanos, quien dard respuesta motivada dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes. La Empresa garantiza que el uso de este mecanismo no generara
represalias.

ARTICULO 94. Conciliacién Ilaboral. Las diferencias que no se resuelvan por los
mecanismos internos podran llevarse ante el Inspector de Trabajo o el Centro de
Conciliacion del Ministerio del Trabajo, conforme al articulo 28 del CST y la Ley 640 de
2001. La conciliacion realizada ante estas autoridades tiene efecto de cosa juzgada.

ARTICULO 95. Recurso a la jurisdicciéon ordinaria Ilaboral. Las controversias
individuales de trabajo que no sean resueltas por los mecanismos anteriores podran
tramitarse ante los Jueces Laborales del Circuito, conforme al Cédigo Procesal del
Trabajo y de la Seguridad Social. La Empresa garantiza a sus trabajadores el acceso libre
y sin represalias a la justicia laboral.

CAPITULO XIX — PREVENCION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL, EL RACISMO, LA
VIOLENCIA CONTRA LAS MUIJERES Y CUALQUIER OTRA FORMA DE
DISCRIMINACION.

ARTICULO 96. IGUALDAD, DIGNIDAD HUMANA Y PROHIBICION DE TODA FORMA
DE DISCRIMINACION. La Empresa garantiza a todas las personas trabajadoras el
derecho a laigualdad, a la dignidad humana y a desarrollar sus actividades laborales en
condiciones libres de discriminacidén, racismo, xenofobia, violencia, acoso,
hostigamiento y cualquier otra forma de trato desigual injustificado. Se prohibe toda
forma de discriminacidn, directa o indirecta, fundada, entre otros motivos, en la raza,
color de piel, origen étnico o racial, pertenencia étnica, pueblo o comunidad indigena,
afrodescendiente, raizal, palenquera o Rrom, nacionalidad, origen nacional o familiar,
lugar de nacimiento, sexo, género, identidad o expresion de género, orientacion sexual,
embarazo, maternidad, paternidad, responsabilidades familiares, edad, discapacidad,
condiciéon de salud, religidén, credo, convicciones, ideologia, opinién politica o filoséfica,
estado civil, condicién socioecondmica, condicidbn migratoria o cualquier otra
circunstancia personal, social o colectiva protegida por la Constituciéon o la ley.

Se prohibe igualmente cualquier diferencia de trato que tenga por objeto o efecto
anular, menoscabar o restringir el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos
laborales o fundamentales de una persona. La Empresa adoptard medidas razonables
para preveniry eliminar practicas discriminatorias y garantizar condiciones de igualdad
de oportunidades y de trato en los procesos de seleccién, contratacién, remuneracion,
asignacion de funciones, capacitacion, evaluacién, promocién, desarrollo profesional,
permisos, beneficios, terminacidn del contrato y demas aspectos de la relacidn laboral.
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ARTICULO 97. PRINCIPIOS DE PREVENCION Y ATENCION. La prevencién, atencion y
tratamiento de las conductas de discriminacién, racismo, xenofobia, violencia, acoso
sexual y violencias basadas en género se desarrollara bajo los principios de dignidad
humana, igualdad y no discriminacion, enfoque de género, enfoque de derechos
humanos, enfoque diferencial, enfoque interseccional, confidencialidad, debida
diligencia, imparcialidad, presuncién de inocencia, debido proceso, proteccién de la
victima, no revictimizacién, no confrontacién, no retaliacién, reparacién y garantias de
no repeticidén. La Empresa adoptara las medidas necesarias para prevenir que estas
conductas ocurran, atender oportunamente las situaciones que sean puestas en su
conocimiento y adoptar las medidas de proteccidn que se encuentren dentro de su
ambito de competencia. Las actuaciones internas no impediran ni condicionaran el
ejercicio de las acciones administrativas, laborales, civiles o penales que correspondan
ante las autoridades competentes.

ARTICULO 98. PROHIBICION DEL ACOSO SEXUAL, LAS VIOLENCIAS BASADAS EN
GENERO Y LAS CONDUCTAS DISCRIMINATORIAS. Se prohibe de manera expresa toda
conducta de acoso sexual, violencia basada en género, violencia contra las mujeres,
discriminaciéon por razdn de sexo, género, orientacién sexual, identidad o expresion de
género, raza, origen étnico, nacionalidad, religion, discapacidad, edad, condicion
socioecondmica o cualquier otra circunstancia protegida constitucional o legalmente,
asi como cualquier otra conducta que vulnere la dignidad, libertad, integridad o
derechos fundamentales de las personas en el contexto laboral. La Empresa adoptard
medidas de prevencion, atencidon, proteccion, investigacion y, cuando corresponda,
sancioén frente a estas conductas, independientemente de |la modalidad de vinculaciéon
de las personas involucradas y sin perjuicio de las competencias de las autoridades
administrativas y judiciales.

ARTICULO 99. ACOSO SEXUAL. Para efectos del presente Reglamento, se entiende por
acoso sexual todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio de caracter o
connotacién sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste mediante relaciones de
poder de orden vertical u horizontal, mediadas o no por la edad, el sexo, el género,
orientacion sexual, posicion laboral, econdmica o social, que se realice una o varias veces
en contra de otra persona en el contexto laboral o con ocasién del mismo. La
configuracion de la conducta no estara condicionada a la existencia de una relacién
laboral o contractual directa entre la victima y la persona sefalada como presunta
responsable, cuando los hechos se produzcan dentro del contexto laboral definido por
la legislacion vigente.

ARTICULO 100. AMBITO DE APLICACION DEL REGIMEN. Las disposiciones del
presente régimen seran aplicables a las conductas ocurridas en el contexto laboral,
independientemente de la naturaleza de la vinculacidon de las personas involucradas.
Para estos efectos, se entenderdan comprendidos, entre otros, los trabajadores,
empleadores, representantes del empleador, contratistas, subcontratistas,
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proveedores, clientes, pasantes, practicantes, aprendices y demas personas que
participen en el contexto laboral, en cuanto resulte juridicamente aplicable. El régimen
comprendera las conductas ocurridas: (i) en las instalaciones fisicas de la Empresa o en
los lugares donde se desarrolle la actividad laboral; (ii) en espacios publicos o privados
utilizados para desarrollar obligaciones laborales; (iii) durante viajes, desplazamientos,
eventos, reuniones, actividades sociales, recreativas, académicas o de formacidon
relacionadas con el trabajo; (iv) durante las comunicaciones relacionadas con el trabajo,
incluidas las realizadas mediante correo electrénico, mensajeria instantanea, redes
sociales, plataformas digitales o cualquier otra tecnologia; (v) en los trayectos entre el
domicilio y el lugar de trabajo, cuando se cumplan las condiciones establecidas por la
legislacion aplicable; (vi) en alojamientos proporcionados por el empleador; y (vii) en
cualquier otro espacio que constituya una extension o se encuentre relacionado con la
actividad laboral.

ARTICULO 101. CONDUCTAS DE ACOSO SEXUAL, DISCRIMINACION, RACISMO,
XENOFOBIA Y VIOLENCIA PROHIBIDAS. Sin perjuicio de otras conductas que puedan
configurar acoso sexual, violencia basada en género, discriminacién, racismo o
xenofobia, se prohiben especialmente: (i) realizar comentarios, insinuaciones,
propuestas, invitaciones o manifestaciones de contenido sexual no consentidas o no
deseadas; (ii) efectuar comentarios sobre el cuerpo, apariencia, vida sexual, orientacién
sexual, identidad o expresion de género de una persona con finalidad, connotacién o
efecto sexual o degradante; (iii) realizar acercamientos fisicos, contactos corporales,
besos, abrazos, roces u otras conductas de naturaleza sexual no consentidas; (iv)
solicitar o exigir favores sexuales, explicita o implicitamente, como condicidn para
obtener, conservar o mejorar beneficios laborales; (v) condicionar decisiones de
contratacioén, permanencia, promocién, remuneracion, asignacion de funciones,
evaluacion, permisos, beneficios o cualquier otra condicidn laboral a la aceptacion o
rechazo de conductas de naturaleza sexual; (vi) enviar, mostrar, compartir, publicar o
exhibir material sexual, pornografico o de contenido sexual no solicitado; (vii) realizar
comunicaciones digitales de contenido sexual no consentidas; (viii) utilizar amenazas,
intimidaciones, presiones o represalias relacionadas con el rechazo de conductas
sexuales; (ix) realizar actos de exhibicionismmo o conductas de naturaleza sexual no
consentidas; (x) discriminar, hostigar o ejercer violencia contra una persona por razén
de su sexo, género, orientacidon sexual, identidad o expresion de género; (xi) realizar
expresiones, comentarios, burlas, insultos, apodos, gestos o representaciones de
caracter racista, xendfobo, discriminatorio o degradante; (xii) realizar comentarios,
insinuaciones o actos que denigren a una persona por su raza, color de piel, origen
étnico, pertenencia cultural, nacionalidad, lugar de nacimiento o cualquier otra
condicidon protegida; (xiii) utilizar estereotipos, prejuicios o expresiones que
reproduzcan o legitimen la inferiorizacidon, exclusion o estigmatizacién de una persona
0 grupo; (xiv) negar, restringir o dificultar injustificadamente el acceso a oportunidades
laborales, capacitaciéon, ascensos, beneficios, remuneracién o condiciones de trabajo

Pagina 29 de 38



BASSA STUDIO S.A.S | Reglamento Interno de Trabajo

por motivos discriminatorios; (xv) asignar funciones, horarios, lugares de trabajo, cargas
laborales o condiciones desfavorables con fundamento en una condicidon personal o
social protegida; (xvi) excluir deliberadamente a una persona de actividades laborales,
reuniones, comunicaciones o espacios de participacion por motivos discriminatorios;
(xvii) realizar actos de hostigamiento, intimidacién, persecucién o aislamiento
motivados por prejuicios raciales, étnicos, religiosos, culturales, sexuales, de género o de
cualquier otra naturaleza discriminatoria; (xviii) difundir, exhibir o compartir imagenes,
simbolos, mensajes, publicaciones o contenidos que promuevan el odio, la
discriminacion, el racismo, la xenofobia o la violencia contra una persona o grupo; (Xix)
realizar actos de violencia fisica, psicoldgica, verbal o simbdlica motivados por alguna
condicidon protegida; (xx) utilizar nombres, pronombres o expresiones identitarias de
manera deliberadamente degradante o discriminatoria; (xxi) discriminar a una persona
por su nacionalidad, condicién migratoria u origen extranjero, salvo las diferencias de
trato expresamente autorizadas por la Constitucion o la ley; (xxii) discriminar a una
persona por sus creencias religiosas o por no profesar religidon alguna; (xxiii) discriminar
a una persona por su orientacidn sexual, identidad o expresion de género; (xXiv)
discriminar por razén de edad, estado civil, embarazo, maternidad, paternidad,
responsabilidades familiares o condicién socioecondmica; y (xxv) cualquier otra
conducta que, conforme a la Constitucion, la ley o la jurisprudencia, constituya acoso
sexual, violencia basada en género, discriminacioén, racismo, xenofobia o cualquier otra
conducta gue menoscabe la dignidad, igualdad, integridad o derechos fundamentales
de una persona.

ARTICULO 102. PROHIBICION DE REPRESALIAS. Se prohibe cualquier acto de
represalia, retaliacion, intimidacién, amenaza, hostigamiento, discriminacion,
persecucion o desmejora laboral contra quien: (i) presente una queja o denuncia por
acoso sexual, acoso laboral, racismo, discriminacion, violencia basada en género o
cualquier otra conducta contraria al presente Reglamento; (ii) participe como testigo;
(iii) suministre informacion o elementos de prueba; (iv) solicite medidas de proteccidn
0 ajustes razonables; (v) se niegue a participar en una conducta discriminatoria o
contraria a este Reglamento; o (vi) ejerza legitimamente cualquiera de los derechos
reconocidos por la Constitucion, la ley, el contrato de trabajo o este Reglamento. La
proteccidn se extendera a las personas que, de buena fe, colaboren con el
esclarecimiento de los hechos.

ARTICULO 103. DERECHOS DE LAS PERSONAS AFECTADAS POR CONDUCTAS
DISCRIMINATORIAS. Toda persona gue manifieste ser victima de discriminacion,
racismo, xenofobia, violencia, acoso o cualquier otra conducta prohibida por este
Capitulo XIX tendrd derecho, dentro del ambito de competencia de la Empresa, a: (i)
recibir trato digno, respetuoso e igualitario; (ii) presentar quejas sin temor a represalias;
(iii) ser escuchada de manera imparcial y sin prejuicios o estereotipos; (iv) la
confidencialidad de la informacidon, en los términos legalmente aplicables; (v) no ser
revictimizada; (vi) recibir informacién sobre los mecanismos internos y externos
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disponibles; (vii) solicitar medidas razonables de proteccién; (viii) solicitar los ajustes
razonables que legalmente correspondan cuando se trate de una persona con
discapacidad; (ix) recibir orientacién sobre las autoridades competentes a las cuales
pueda acudir; (x) participar en las actuaciones que correspondan con las garantias de
debido proceso; y (xi) recibir proteccion frente a cualquier represalia.

ARTICULO 104. DERECHOS DE LA PERSONA INVESTIGADA. La persona sefalada
como presunta responsable tendra derecho al debido proceso, presuncion de
inocencia, defensa, contradiccidn, imparcialidad, informacidon sobre los hechos que se
le atribuyen, oportunidad razonable para presentar explicaciones y solicitar o
controvertir pruebas, asi como a que la decisidn correspondiente sea motivada. La
activacién de medidas de proteccién no constituye por si misma una declaracién de
responsabilidad ni podrd ser presentada como prueba de culpabilidad. La Empresa
adoptara las medidas necesarias para proteger simultdneamente los derechos de la
presunta victima y las garantias fundamentales de la persona investigada.

ARTICULO 105. IGUALDAD DE OPORTUNIDADES Y DE TRATO. La Empresa
garantizara la igualdad de oportunidades y de trato en todas las etapas de la relacidon
laboral. Las decisiones relacionadas con seleccidén, contratacidén, remuneracion,
asignacion de funciones, evaluacidn, capacitacion, promocién, ascenso, beneficios,
medidas disciplinarias y terminaciéon del contrato deberan fundamentarse en criterios
objetivos, razonables y relacionados con las necesidades del servicio, las competencias,
el desempeno y las condiciones legalmente aplicables. No podran utilizarse como
criterios de decisidn factores personales o sociales protegidos constitucional o
legalmente cuando estos carezcan de relacidn legitima con la respectiva decision
laboral.

ARTICULO 106. DIVERSIDAD E INCLUSION. La Empresa reconoce y respeta la
diversidad humana, cultural, étnica, racial, religiosa, sexual, de género, generacional y
funcional existente entre las personas que integran el entorno laboral. La diversidad no
podra ser utilizada como fundamento para establecer tratos desfavorables, exclusiones,
hostigamientos o limitaciones injustificadas en el empleo. La Empresa promovera un
ambiente laboral basado en el respeto por las diferencias individuales y colectivas y
adoptara, dentro de sus posibilidades y obligaciones legales, medidas orientadas a
favorecer la inclusion y la igualdad efectiva.

ARTICULO 107. PROHIBICION DE RACISMO Y XENOFOBIA. La Empresa rechaza y
prohibe cualquier manifestacidon de racismo, discriminacién racial, xenofobia o
intolerancia basada en el origen étnico, racial, nacional o cultural de una persona. Se
prohibe particularmente cualquier conducta que pretenda inferiorizar, estigmatizar,
excluir, humillar, ridiculizar o violentar a una persona o grupo por dichas razones. Las
conductas racistas o xenoéfobas podran constituir faltas disciplinarias cuando sean
realizadas por personas sometidas al poder disciplinario de la Empresa, sin perjuicio de
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las responsabilidades civiles, laborales, administrativas o penales que puedan derivarse
de ellas.

ARTICULO 108. INCLUSION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD. La Empresa
garantizara la igualdad de oportunidades y la no discriminacion de las personas con
discapacidad y adoptara los ajustes razonables que resulten necesarios y legalmente
exigibles para permitir el adecuado desarrollo de sus actividades laborales. Ninguna
persona podra ser desfavorecida por razén de su discapacidad cuando se encuentre en
condiciones de desempefar las funciones esenciales del cargo con los ajustes
razonables correspondientes. Las medidas de inclusidn y los ajustes razonables deberan
observar la legislacién vigente sobre discapacidad, seguridad y salud en el trabajo y
demds normas aplicables.

ARTICULO 109. LIBERTAD DE CONCIENCIA, RELIGION Y CONVICCIONES. La Empresa
respetard la libertad de conciencia, religidon, culto y convicciones de las personas
trabajadoras, asi como su derecho a no profesar religiéon alguna. Ninguna persona
podra ser objeto de discriminacién, hostigamiento o represalia por sus creencias
religiosas, convicciones, opiniones o por la decisién de no profesar determinada religién,
sin perjuicio de los limites constitucionales y legales aplicables. La expresién de
opiniones o convicciones dentro del entorno laboral debera ejercerse respetando los
derechos fundamentales de las demas personas y sin incurrir en actos de
hostigamiento, discriminacién, violencia o imposicion.

ARTICULO 110. IGUALDAD POR RAZON DE ORIGEN, NACIONALIDAD Y CONDICION
MIGRATORIA. La Empresa garantizara un trato digno y no discriminatorio a las
personas trabajadoras independientemente de su nacionalidad, origen nacional, lugar
de nacimiento o condicién migratoria, dentro de los limites y condiciones establecidos
por la Constitucion y la ley. No podran adoptarse medidas laborales desfavorables
exclusivamente por estas circunstancias cuando no exista fundamento constitucional
o legal que autorice una diferencia de trato.

ARTICULO T11. CANALES DE ATENCION. La Empresa dispondra y divulgara canales
confidenciales, accesibles y seguros para la recepcidon de quejas, denuncias o reportes
relacionados con acoso sexual, violencias basadas en género, discriminacién, racismo,
xenofobia y demds conductas prohibidas por este Reglamento. La queja podra
presentarse verbalmente o por escrito y podrd ser formulada directamente por la
presunta victima o por terceros que tengan conocimiento de los hechos. La Empresa
deberd facilitar mecanismos que permitan la recepcién de la informacién sin exigir
formalidades innecesarias y garantizara que la persona que presenta la queja conozca
las rutas internas y externas disponibles. La existencia de canales internos no impedira
acudir directamente ante las autoridades competentes.

ARTICULO 112. RECEPCION Y ACTUACION INICIAL. Recibida una queja o denuncia, la
Empresa debera: (i) recibirla con respeto y sin prejuzgamiento; (ii) preservar la
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confidencialidad de la informacioén; (iii) identificar las necesidades inmediatas de
proteccion; (iv) informar a la persona afectada sobre sus derechos y las rutas internas y
externas disponibles; (v) adoptar las medidas de proteccidén que resulten necesarias y
juridicamente procedentes; (vi) evitar cualquier confrontacion entre la victima y la
persona sefalada; (vii) preservar los elementos materiales y digitales relevantes para el
esclarecimiento de los hechos; (viii) determinar la autoridad o instancia interna
competente para adelantar las actuaciones correspondientes; (ix) informar a la victima
sobre su facultad de acudir a las autoridades competentes; y (x) efectuar las remisiones
gue correspondan conforme a la ley y a la solicitud de la victima.

ARTICULO T13. MEDIDAS INMEDIATAS DE PROTECCION. Cuando exista riesgo para la
integridad, seguridad, salud o estabilidad laboral de la victima o de una persona
protegida, la Empresa podra adoptar, entre otras, las siguientes medidas, atendiendo
las circunstancias particulares del caso: (i) separacidon funcional o espacial de las
personas involucradas; (ii) modificacion temporal de horarios o turnos; (iii) traslado de
area o lugar de trabajo; (iv) modificacién de canales o mecanismos de interaccidon
laboral; (v) autorizacién de trabajo remoto o teletrabajo cuando juridicamente y
operativamente resulte posible; (vi) abstencidn de asignar labores que impliquen
interaccion directa con la persona investigada; (vii) acompafamiento institucional; (viii)
orientacién para acceder a atencién psicoldgica y médica; y (ix) cualquier otra medida
razonable, proporcional y necesaria para prevenir la continuacion del riesgo o evitar un
dano. Las medidas de proteccidn no constituyen sancidn ni prejuzgamiento y deberan
adoptarse procurando afectar lo menos posible los derechos laborales de las personas
involucradas.

ARTICULO 114. NO REVICTIMIZACION Y NO CONFRONTACION. La Empresa debera
evitar la repeticion innecesaria del relato de los hechos, preguntas o actuaciones que
puedan generar revictimizacion y, salvo que una autoridad competente disponga lo
contrario, evitara la confrontacidén directa entre la presunta victima y la persona
investigada. La informacion suministrada por la victima sera tratada con estricta reserva
y solamente sera conocida por quienes tengan una necesidad legitima de intervenir en
la atencidn, investigacion o decision.

ARTICULO 115. INVESTIGACION INTERNA. Cuando los hechos puedan constituir una
conducta disciplinaria atribuible a una persona vinculada laboralmente con la Empresa,
se adelantara la actuacioén interna correspondiente conforme al régimen disciplinario
previsto en este Reglamento. La investigacion deberd desarrollarse de manera
imparcial, diligente y reservada, garantizando tanto los derechos de la presunta victima
como el debido proceso de la persona investigada. La investigacion interna tendra por
objeto determinar la ocurrencia de los hechos, su relevancia disciplinaria, la eventual
responsabilidad y las consecuencias laborales que correspondan. La Empresa no
condicionara la activacion de sus mecanismos internos a la existencia de una denuncia
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penal o decisién judicial. La investigacidon interna tampoco sustituye las competencias
de las autoridades administrativas o judiciales.

ARTICULO 116. ACTIVIDAD PROBATORIA. En las actuaciones internas relacionadas con
acoso sexual, violencias basadas en género, discriminacién, racismo, xenofobia o
cualquier otra conducta prohibida podran emplearse todos los medios de prueba licitos
y pertinentes. La valoracién probatoria se realizara de manera integral, objetiva y
razonada, atendiendo las circunstancias particulares de cada caso y evitando
estereotipos, prejuicios o inferencias basadas exclusivamente en el género, raza, origen
étnico, nacionalidad, orientacion sexual, identidad de género, discapacidad o cualquier
otra condicién de la presunta victima. La ausencia de testigos directos no impedira la
valoracién de otros medios de prueba legalmente admisibles. La Empresa garantizara
a la persona investigada la oportunidad de conocer y controvertir las pruebas que
fundamenten la actuacidén, de conformidad con el procedimiento disciplinario
aplicable.

ARTICULO 117. COMPETENCIA DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité
de Convivencia Laboral ejercera las funciones preventivas y las demas que legalmente
le correspondan respecto de las conductas de acoso laboral, conforme a la legislaciéon
vigente. Las conductas de acoso sexual no seran sometidas a conciliaciéon por el Comité
de Convivencia Laboral ni se utilizarad dicha instancia para sustituir la ruta especial de
atencion prevista para estas conductas. Cuando una situacidén presentada ante el
Comité pueda constituir acoso sexual, violencia basada en género u otra conducta que
exceda su competencia legal, el Comité deberd orientar y remitir el caso a la ruta o
instancia competente, garantizando la confidencialidad y evitando la revictimizacion.

ARTICULO 118. ARTICULACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO. La Empresa integrara la prevencion de las violencias, el acoso
sexual, las violencias basadas en género, el racismo, la discriminacion y demas factores
gue puedan afectar la salud de las personas trabajadoras a las acciones de promocidn
de la salud mental, prevencién de riesgos psicosociales y demds componentes
pertinentes del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo. La atencidn en
materia de seguridad y salud en el trabajo se desarrollara sin perjuicio de la
investigacion y las actuaciones laborales o disciplinarias que correspondan.

ARTICULO 119. CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE LA INFORMACION. Todas las
personas que intervengan en la recepcidon, atencidon, investigacién, decision o
seguimiento de una queja por acoso sexual, violencia basada en género, discriminacion,
racismo, xenofobia o cualquier otra conducta contraria al presente Reglamento
deberan guardar estricta confidencialidad respecto de la informacién conocida con
ocasion de su intervencidn. La informacion serd utilizada exclusivamente para las
finalidades relacionadas con la prevencion, proteccion, atencién, investigacion,
decisiéon, seguimiento y cumplimiento de obligaciones legales. El tratamiento de datos
personales se realizara conforme a la legislacion vigente sobre protecciéon de datos
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personales y demas normas aplicables. El deber de confidencialidad no impedira las
comunicaciones o remisiones que sean legalmente obligatorias ni el suministro de
informacién a las autoridades competentes.

ARTICULO 120. DEBER DE COLABORACION Y PROHIBICION DE INTERFERENCIA.
Todas las personas vinculadas a la Empresa deberadn colaborar, dentro de los limites de
la ley, con las actuaciones destinadas a prevenir, esclarecer y atender hechos de acoso
sexual, violencia basada en género, discriminacién, racismo, xenofobia y demas
conductas prohibidas. Se prohibe ocultar, destruir, alterar o manipular
deliberadamente elementos de prueba; intimidar o influenciar indebidamente a
victimas o testigos; obstaculizar una investigacién; divulgar informacién confidencial; o
realizar actos de represalia contra quienes intervengan legitimamente en la actuacion.

ARTICULO 121. MEDIDAS DE PREVENCION. La Empresa desarrollard acciones
peridédicas de prevencion y sensibilizacién dirigidas a promover ambientes laborales
libres de acoso sexual, violencia, discriminacidn, racismo y xenofobia. Estas acciones
podran comprender capacitacion, divulgacion de derechos y deberes, difusién de
canales de denuncia, formacion sobre prevencién de violencias basadas en género,
discriminacién racial y étnica, promocién de relaciones laborales respetuosas y
actividades dirigidas a prevenir la normalizacién de conductas de acoso, violencia o
discriminacion. Las medidas deberan articularse, cuando corresponda, con el Sistema
de Gestiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo, las politicas internas de la Empresa y los
demas instrumentos de cumplimiento aplicables.

ARTICULO 122. CONDUCTAS PROVENIENTES DE TERCEROS. Cuando una conducta
de violencia, acoso sexual, discriminacidn, racismo, xenofobia o cualquier otra conducta
contraria a este Reglamento sea realizada por un cliente, proveedor, contratista,
subcontratista, visitante u otra persona externa relacionada directa o indirectamente
con la actividad laboral, la Empresa adoptara, dentro de su ambito de competencia, las
medidas razonables de prevencion, proteccién y atencién que correspondan. Cuando
resulte juridicamente procedente, la Empresa podra adoptar medidas contractuales,
comerciales, operativas o de acceso a sus instalaciones frente a terceros responsables,
sin perjuicio de las acciones que correspondan ante las autoridades competentes.

ARTICULO 123. CONSECUENCIAS DISCIPLINARIAS. E|l acoso sexual, las violencias
basadas en género, los actos de discriminacidn, racismo, xenofobia, violencia,
hostigamiento y las represalias contra victimas, denunciantes o testigos podran
constituir faltas disciplinarias gravisimas cuando sean cometidas por personas sujetas
al poder disciplinario de la Empresa. La determinacidén de la sancidn se realizara de
acuerdo con la gravedad de la conducta, sus circunstancias, consecuencias, grado de
responsabilidad, antecedentes y demds criterios de proporcionalidad previstos en la
legislacion y en este Reglamento. Ninguna sancidon podra imponerse sin el
agotamiento del procedimiento disciplinario aplicable y el respeto de las garantias de
debido proceso, defensa, contradiccion, presuncion de inocencia e imparcialidad.
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ARTICULO 124. PROTECCION DE LA PERSONA DENUNCIANTE Y DE LOS TESTIGOS.
La Empresa observara las garantias legales de proteccion aplicables a las personas que
pongan en conocimiento hechos de acoso sexual, violencia basada en género,
discriminacion, racismo, xenofobia o cualquier otra conducta contraria al presente
Reglamento, asi como a quienes actiden como testigos o colaboren de buena fe con su
esclarecimiento. No se adoptaran decisiones laborales como represalia por la
presentacion de una queja, denuncia o por la participaciéon legitima en una actuacion.
La proteccidn se aplicara sin perjuicio de las excepciones, condiciones y términos
expresamente previstos en la ley.

ARTICULO 125. PROHIBICION DE DENUNCIAS MALICIOSAS. La presentacion de una
gueja que no pueda ser demostrada o que resulte finalmente infundada no constituir3,
por si misma, falta disciplinaria ni podra generar represalias contra quien la formule.
Solamente podrd existir responsabilidad disciplinaria cuando se demuestre, con
respeto del debido proceso, que una persona actud deliberadamente con falsedad,
mala fe o intencién de causar un perjuicio mediante la utilizaciéon abusiva de los
mecanismos internos.

ARTICULO 126. ACCESO A LAS AUTORIDADES Y RUTAS EXTERNAS. La activacion de
los mecanismos internos de la Empresa no constituye requisito para acudir ante las
autoridades competentes. La persona afectada podra acudir, segun corresponda, ante
la Fiscalia General de la Nacién, Ministerio del Trabajo, jueces de la Republica,
autoridades de salud, Administradora de Riesgos Laborales y demas autoridades o
instituciones competentes. La Empresa informara a la persona afectada, de manera
clara y oportuna, sobre las rutas externas disponibles, sin que dicha orientacion
impligque prejuzgamiento sobre la responsabilidad de la persona sefalada.

ARTICULO 127. SEGUIMIENTO Y GARANTIAS DE NO REPETICION. La Empresa
realizara, dentro de sus competencias, seguimiento a las medidas de protecciéon y
acciones adoptadas frente a situaciones de acoso sexual, violencia basada en género,
discriminacién, racismo, xenofobia y demds conductas contrarias al presente
Reglamento, con el propdsito de prevenir la reiteracién de las conductas y garantizar
condiciones laborales libres de violencia y discriminacion. Cuando se determine la
existencia de una conducta contraria al presente Reglamento, podran adoptarse
medidas de sensibilizacidén, capacitacidén, reorganizaciéon laboral, prevencién,
intervencion del riesgo psicosocial y demas acciones razonables que contribuyan a
evitar su repeticion.

ARTICULO 128. PROTOCOLO Y RUTA DE ATENCION. La Empresa contard con una
politica y protocolo interno para la prevencion, atencion y proteccion frente al acoso
sexual, las violencias basadas en género, la discriminacién, el racismo, la xenofobia y
demas formas de violencia o acoso en el contexto laboral, articulado con el presente
Reglamento y con los demas instrumentos internos aplicables. El protocolo deberd
establecer, como minimo, los canales de recepcién de quejas, responsables de su
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atencidon, mecanismos de proteccidn inmediata, reglas de confidencialidad, rutas
internas y externas, medidas contra la revictimizacion y las represalias, mecanismos de
seguimiento y articulacién con las autoridades competentes. El protocolo podra
desarrollarse mediante un documento interno independiente del Reglamento, sin
perjuicio de las disposiciones de obligatorio cumplimiento incorporadas expresamente
en este.

CAPITULO XX - VIGENCIA Y PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION

ARTICULO 129. Vigencia. E| presente Reglamento Interno de Trabajo entrard en
vigencia ocho (8) dias después de su publicacion conforme a la Ley y permanecera
vigente hasta tanto no sea modificado o derogado siguiendo el procedimiento legal. Su
vigencia es indeterminada y subsiste durante toda la relacidn laboral de los
trabajadores.

ARTICULO 130. Procedimiento de modificacién. E| presente Reglamento podra ser
modificado conforme a lo establecido en la ley.

ARTICULO 131. Publicidad y difusién. La Empresa entregard copia del presente
Reglamento a cada trabajador al momento de su vinculaciéon y lo mantendra publicado
en lugar visible de cada centro de trabajo. Adicionalmente, lo publicara en el portal o
web de la Empresa cuando disponga de estos medios.

ARTICULO 132. Declaratoria de ineficacia de cldusulas. Las clausulas del presente
Reglamento que contravengan las normas legales de caracter imperativo, los derechos
fundamentales de los trabajadores o la Constitucion Politica se tendran por no escritas
y seran sustituidas por las disposiciones legales aplicables, sin que ello afecte la validez
de las demas clausulas.

ARTICULO 133. Adopcidn y firma. El presente Reglamento Interno de Trabajo es
adoptado por BASSA STUDIO S.AS., representada por Rodrigo Jiménez Moreno,
identificado con C.C. No. 80.815.135, en su calidad de Representante Legal, en la ciudad
de Bogota D.C,, a los 4 dias del mes de mayo de 2026.

RODRIGO JIMENEZ MORENO
Representante Legal | BASSA STUDIO S.AS.
C.C. No. 80.815.135 | NIT Empresa: 900.763.052-1

Pagina 37 de 38



BASSA STUDIO S.A.S | Reglamento Interno de Trabajo

Bassa

STUDIO

— Fin del documento —

BASSA STUDIO S.AS. | Gerencia General | Version 1.0 | Bogota D.C., 2026

Pagina 38 de 38



	Página 1
	Página 2
	Página 3
	Página 4
	Página 5
	Página 6
	Página 7
	Página 8
	Página 9
	Página 10
	Página 11
	Página 12
	Página 13
	Página 14
	Página 15
	Página 16
	Página 17
	Página 18
	Página 19
	Página 20
	Página 21
	Página 22
	Página 23
	Página 24
	Página 25
	Página 26
	Página 27
	Página 28
	Página 29
	Página 30
	Página 31
	Página 32
	Página 33
	Página 34
	Página 35
	Página 36
	Página 37
	Página 38

